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WYKAZ ZADAŃ UCZESTNIKÓW EGZAMINU – CZĘŚĆ PRAKTYCZNA – MODEL W, WK 

PZE – przewodniczący ZE  PZN – przewodniczący ZN     ZE – zespół egzaminacyjny     ZN – zespół nadzorujący 

Kiedy Kto Zadanie/czynność – model W, WK Wykonane 

PRZED  EGZAMINEM 
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PZE 
Powołuje członków ZE, w tym ZN, wyznacza funkcje w ZN ❑  
Może powołać swojego zastępcę lub zastępców ❑  
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PZE 

Przeprowadza szkolenie członków ZE (w tym egzaminatorów powołanych w skład ZN) oraz asystentów 

technicznych/ osoby wyznaczone do przygotowania stanowisk w zakresie: 

▪ ochrony danych osobowych 

 

❑  
▪ procedury postępowania z materiałami objętymi ochroną przed nieuprawnionym ujawnieniem i 

odbiera pisemne oświadczenia w tej sprawie (oświadczenia przechowywane są w szkole/ placówce/ 
centrum/ podmiocie w dokumentacji egzaminu) 

❑  
▪ procedur przebiegu części praktycznej egzaminu 
Uwaga: szkolenie może być zorganizowane z wykorzystaniem metod pracy na odległość  ❑  
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PZE 

Pobiera z SIOEZ (Formuły 2017 i 2019) lub z Serwisu OKE (Formuła 2012) Wskazania dla ośrodków 

egzaminacyjnych dotyczące przygotowania stanowisk egzaminacyjnych ❑  
Nadzoruje przygotowanie stanowisk egzaminacyjnych przez asystentów technicznych/ osoby 

wyznaczone do przygotowania stanowisk, w tym przygotowanie komputera dla egzaminatora do 

wprowadzania ocen z zasad oceniania do SIOEZ 
❑  
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PZE 

Sprawdza przygotowanie: 

▪ stanowisk egzaminacyjnych zdających/ zdających ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi ❑  
▪ naklejek z nazwiskiem, imieniem, numerem PESEL, oznaczeniem kwalifikacji ❑  
▪ zegara oraz tablicy lub planszy do zapisania godziny rozpoczęcia i zakończenia egzaminu ❑  
▪ list zdających do zamieszczenia przed wejściem do sal/miejsc przeprowadzania egzaminu ❑  
▪ Identyfikatorów dla: członków ZN, obserwatora, asystenta technicznego, ewentualnie dla zdających 

(do losowania – z numerem stanowiska) ❑  
NAJPÓŹNIEJ W OSTATNIM DNIU ROBOCZYM POPRZEDZAJACYM DZIEŃ EGZAMINU 
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PZE 

Odbiera przesyłkę z materiałami egzaminacyjnymi i sprawdza:  

▪ czy nie została ona naruszona (jeżeli przesyłka jest naruszona niezwłocznie powiadamia dyrektora 
OKE) 

❑  

▪ czy zawiera ona wszystkie materiały egzaminacyjne niezbędne do przeprowadzenia egzaminu ❑  
Przechowuje i zabezpiecza wszystkie materiały egzaminacyjne ❑  

W DNIU EGZAMINU 
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PZE 

Sprawdza, czy ZN egzamin w poszczególnych salach/miejscach są kompletne oraz czy są obecni 

asystenci techniczni/ osoby wyznaczone do przygotowania stanowisk w poszczególnych 

salach/miejscach  
❑  

Przekazuje umowę egzaminatorowi, zapewnia zapoznanie się egzaminatora z salą egzaminacyjną 

i wyposażeniem stanowisk ❑  
Sprawdza uprawnienia i tożsamość obserwatorów (najpóźniej 30 min przed egzaminem) ❑  
Przypomina o zakazie wnoszenia do sal/miejsc urządzeń telekomunikacyjnych oraz o dozwolonych dla 

egzaminu materiałach i przyborach pomocniczych z wyjątkiem urządzeń telekomunikacyjnych 

wyposażonych w aplikację służącą do monitorowania stanu zdrowia zdającego, z których można 

korzystać na warunkach opisanych w komunikacie o dostosowaniach 

❑  

Przypomina członkom ZN ich zadania i zasady postępowania w sytuacjach szczególnych, ustala z nimi 

zasady kontaktu w sytuacjach szczególnych ❑  
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Kiedy Kto Zadanie/czynność – model W, WK Wykonane 
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PZN 

Odbiera w obecności przedstawicieli zdających od PZE: 

▪ pakiety egzaminacyjne w liczbie odpowiadającej liczbie zdających w sali/miejscu na danej zmianie 
wraz z zasadami oceniania (przy odbiorze sprawdza zgodność oznaczenia kopert i arkuszy oraz 
zasad oceniania: kwalifikacja, numer zadania, data i zmiana egzaminu) 

❑  

▪ wykaz zdających w sali/miejscu przeprowadzania egzaminu (sprawdza datę i zmianę egzaminu 
zapisane na wykazie) ❑  

▪ druki: protokołu przebiegu części praktycznej, decyzji o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu,  
oraz koperty i kartki z numerami stanowisk (identyfikatory) ❑  

▪ naklejki z numerami PESEL dla zdających na arkusze i karty oceny ❑  
Przenosi materiały egzaminacyjne do sal/miejsc egzaminu ❑  
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Zdający 

O wyznaczonej przez PZE godzinie wchodzą do sali/miejsca egzaminu według kolejności w Wykazie 

zdających okazując dokument tożsamości, a następnie odbywa się losowanie numerów stanowisk 

egzaminacyjnych 
❑  

PZN 

Przypomina zdającym o zakazie wnoszenia do sali/miejsca egzaminu urządzeń 

telekomunikacyjnych z wyjątkiem urządzeń telekomunikacyjnych wyposażonych w aplikację 

służącą do monitorowania stanu zdrowia zdającego, z których można korzystać na warunkach 

opisanych w komunikacie o dostosowaniach oraz o dozwolonych materiałach i przyborach 

pomocniczych, z których mogą korzystać na egzaminie (komunikat dyrektora CKE) 

❑  

Zapoznaje zdających z przebiegiem egzaminu w części praktycznej, informuje o pozostawieniu arkuszy 

egzaminacyjnych oraz rezultatów końcowych po egzaminie na stanowisku egzaminacyjnym i że  

opuszczają salę /miejsce egzaminu po uzyskaniu zgody PZN 
❑  

Przeprowadza instruktaż stanowiskowy lub wskazuje osobę, która go przeprowadzi i odbiera od 

zdających potwierdzenie odbycia instruktażu w wykazie zdających (instruktaż może przeprowadzić na 

polecenie PZN asystent techniczny lub egzaminator) 
❑  

Zbiera w Wykazie zdających podpisy zdających potwierdzające odbycie instruktażu ❑  
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PZN/ ZN 
O wyznaczonej godzinie rozpoczęcia egzaminu dla danej zmiany rozdaje pakiety egzaminacyjne 
zdającym oraz przekazuje egzaminatorowi zasady oceniania ❑  
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PZN 

Przypomina zdającym o: 

▪ konieczności sprawdzenia kompletności wydrukowanego arkusza i karty oceny ❑  
▪ zapoznaniu się z instrukcją zamieszczoną na pierwszej stronie arkusza przed przystąpieniem do 

rozwiązywania zadań ❑  
▪ wpisaniu na arkuszu numeru PESEL, na karcie oceny: numeru PESEL, numeru stanowiska, 

oznaczenia kwalifikacji oraz numeru zadania ❑  
▪ umieszczeniu na arkuszu i karcie oceny naklejek i nie podpisywaniu karty oceny i arkusza ❑  
▪ zgłaszaniu przez podniesienie ręki gotowości do oceny rezultatów pośrednich, jeżeli to zostanie  

wskazane w treści zadania lub o zakończeniu pracy  ❑  

Zdający 

Sprawdzają, czy wydrukowane arkusze egzaminacyjne i karty oceny są kompletne i czytelne (w razie 

potrzeby zgłaszają braki PZN i otrzymują kompletne arkusze i/lub karty oceny a ich wymianę potwierdzają 

swoim podpisem w wykazie zdających) 
❑  

Zapoznają się szczegółowo z „Instrukcją dla zdającego” ❑  
Wypełniają pola w górnej części karty oceny i  arkusza egzaminacyjnego, przyklejają naklejki ❑  

E 

(egzamin

ator) 

Sprawdza (przed otwarciem koperty) czy oznaczenia na kopercie z zasadami oceniania są zgodne 

z datą i zmianą egzaminu ❑  
Sprawdza kompletność i czytelność wydruku zasad oceniania, zapoznaje się z zasadami 

oceniania, wypełnia pierwszą stronę zasad oceniania ❑  
PZN 

Sprawdza poprawność wykonanych przez zdających oznaczeń arkusza i karty oceny, odbiera karty 

oceny od zdających i przekazuje je egzaminatorowi ❑  
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Kiedy Kto Zadanie/czynność – model W, WK Wykonane 

Ogłasza zdającym czas 10 minut na zapoznanie się z treścią zadania i wyposażeniem stanowiska. 

Zapisuje w widocznym miejscu czas rozpoczęcia i zakończenia pracy zdających/ zdających ze 

specjalnymi potrzebami edukacyjnymi (po upływie ogłoszonego czasu 10 minut) 
❑  

Zdający 

Zapoznają się z treścią zadania egzaminacyjnego, dokumentacją i wyposażeniem stanowiska 

egzaminacyjnego przez 10 minut, których nie wlicza się do czasu trwania egzaminu (w tym czasie 

zdający nie przystępują do wykonywania zadania) 
❑  
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Zdający 

Pracują na stanowiskach egzaminacyjnych samodzielnie, nie zakłócają przebiegu egzaminu, nie zadają 
pytań, zgłaszają PZN przez podniesienie ręki do oceny rezultat pośredni lub przebieg wykonania zadania 
– zgodnie z poleceniami  w treści zadania, nie opuszczają sali/miejsca egzaminu, w szczególnych 
przypadkach za zgodą PZN 

❑  

ZN 

PZN nadzoruje przebieg egzaminu (nie udziela zdającym wyjaśnień dotyczących zadania ani go nie 

komentuje, nie opuszcza sali/miejsca egzaminu)  

Egzaminator obserwuje i ocenia wykonanie zadania przez zdających (nie udziela wyjaśnień, nie 
komentuje wykonania zadań przez zdających, nie opuszcza sali/miejsca) 

❑  

PZN 
Pakuje do koperty niewykorzystane lub wadliwie wydrukowane arkusze wraz z kartami oceny oraz 

(ewentualnie) wadliwe/niewykorzystane zasady oceniania ❑  

PZN 

Zwraca uwagę na przypadki naruszania przez zdających zasad bezpiecznej pracy i zakłócania 

prawidłowego przebiegu egzaminu oraz przypadki niesamodzielnej pracy zdającego  

lub wniesienia/korzystania przez zdającego z urządzenia telekomunikacyjnego  

lub wniesienia niedozwolonych materiałów i przyborów pomocniczych, przekazuje niezwłocznie 

informacje o tych przypadkach PZE, który przerywa i unieważnia egzamin temu zdającemu 

❑  

Zdający Zgłasza przez podniesienie ręki zakończenie pracy przed wyznaczonym czasem ❑  

PZN 

Sprawdza w obecności zdającego, który zgłosił zakończenie pracy przed wyznaczonym czasem 

oznaczenie i kompletność pozostawionych na stanowisku arkusza egzaminacyjnego oraz rezultatów 

wykonania zadania wraz ze związaną z nimi dokumentacją, potwierdza na wykazie zdających ich odbiór, 

wpisuje na wykazie zdających (dla danego zdającego) godzinę oddania arkusza z rezultatami,  

a następnie zezwala zdającemu na opuszczenie sali egzaminacyjnej / miejsca przeprowadzania 

egzaminu   

Jeżeli rezultaty wykonania zadania egzaminacyjnego są w formie wydruków komputerowych  

w obecności zdającego  sprawdza, czy każdy wydruk jest opisany numerem PESEL zdającego 

❑  
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PZN Informuje zdających, ile czasu pozostało do zakończenia egzaminu ❑  
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PZN 

Ogłasza wszystkim pozostałym w sali zdającym zakończenie egzaminu i poleca pozostawienie arkuszy 

egzaminacyjnych, i rezultatów końcowych oraz związaną z nimi dokumentację na stanowisku 

egzaminacyjnym 
❑  

Zdający Pozostają na swoich miejscach, dopóki przewodniczący ZN nie zezwoli im na opuszczenie sali/miejsca ❑  

ZN 

PZN w obecności zdających sprawdza oznaczenie i kompletność pozostawionych na stanowisku przez 

zdających arkuszy egzaminacyjnych oraz rezultatów wykonania zadania wraz ze związaną z nimi 

dokumentacją, potwierdza w wykazie zdających ich odbiór, wpisuje w wykazie zdających (dla każdego 

ze zdających) godzinę oddania arkuszy z rezultatami, a następnie zezwala zdającym na opuszczenie 

sali egzaminacyjnej / miejsca przeprowadzania egzaminu 

Jeżeli rezultaty wykonania zadania egzaminacyjnego są w formie wydruków komputerowych w 

obecności zdającego  sprawdza, czy każdy wydruk jest opisany numerem PESEL zdającego i na arkuszu 

oraz wykazie potwierdza  odbiór wydruków (rezultatów) 

❑  
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Kiedy Kto Zadanie/czynność – model W, WK Wykonane 
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E  

Egzaminator ocenia pozostawione na stanowisku egzaminacyjnym rezultaty końcowe oraz związaną  

z nimi dokumentację, wypełnia zasady oceniania, po zakończeniu oceny loguje się na swoje konto 

w SIOEZ, odszukuje dane egzaminu, na którym oceniał (oznaczenie egzaminu zgodnie z 

protokołem i wykazem zdających), sprawdza numer zadania z zasadami oceniania i wprowadza 

wyniki oceny dla każdego zdającego do SIOEZ PZN pozostaje cały czas w sali / miejscu egzaminu 

do zakończenia pracy egzaminatora. 

Uwaga: egzaminator nie wypełnia kart ocen zdających 

❑  

PZN 

PZN odbiera od egzaminatora wypełnione zasady oceniania i karty oceny (oznakowane przez 

egzaminatora), sprawdza ich kompletność  oraz w obecności egzaminatora pakuje w sali/miejscu 

przeprowadzania egzaminu oznakowane przez zdających karty oceny zdających wraz z arkuszami 

egzaminacyjnymi, rezultatami w formie dokumentacji i zasadami oceniania do zwrotnej koperty  i w 

obecności egzaminatora zakleja kopertę  

❑  

Sporządza protokół przebiegu części praktycznej i weryfikuje wykaz zdających ❑  
Podpisuje protokół (podpis w protokole i na wykazie zdających składa również egzaminator) ❑  

p
o

 e
g

za
m

in
ie

 

PZN 

Przekazuje w obecności egzaminatora materiały PZE: 

▪ zaklejoną kopertę z arkuszami i kartami oceny zdających oraz z zasadami oceniania  ❑  

▪ uzupełniony wykaz zdających ❑  
▪ kopertę zawierającą niewykorzystane i błędnie wydrukowane arkusze, karty oceny i zasady 

oceniania ❑  
▪ protokół przebiegu części praktycznej z planem sali ❑  

PZE 

Sprawdza w obecności PZN kompletność otrzymanej dokumentacji: 
▪ protokoły przebiegu części praktycznej egzaminu z poszczególnych sal/miejsc  ❑  
▪ wykazy zdających ❑  
▪ zapakowane w zaklejonych kopertach bezpiecznych arkusze egzaminacyjne, karty oceny i zasady 

oceniania (z każdego egzaminu) ❑  
▪ decyzje o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu wraz z kartami oceny i arkuszami unieważnionymi ❑  
▪ niewykorzystane, błędnie wydrukowane arkusze, karty oceny i zasady oceniania  ❑  

Formuły 2017 i 2019: Przenosi informacje z protokołów z sal i wykazów zdających do SIOEZ, 

generuje w wersji elektronicznej protokół (nie drukuje go) kończy w SIOEZ egzamin na danej 

zmianie 
❑  
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Asystent 

techniczny 

Asystent techniczny po zakończeniu części praktycznej egzaminu i po uzyskaniu zgody 
przewodniczącego ZN – w obecności osób wchodzących w skład ZN – usuwa ze stanowisk 
egzaminacyjnych/ komputerowych pozostawione przez zdających rezultaty wykonania zadania 
egzaminacyjnego. 

❑  
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PZE 

Formuły 2017 i 2019: Generuje i drukuje z SIOEZ w dwóch egzemplarzach protokół zbiorczy z 

przebiegu części praktycznej egzaminu z każdej kwalifikacji odrębnie, przygotowuje przesyłkę do 

OKE: przekazuje jeden egzemplarz protokołu zbiorczego razem z protokołami przebiegu części 

praktycznej egzaminu z poszczególnych sal/miejsc  (w wersji papierowej z podpisami uczestników) wraz 

z załącznikami do okręgowej komisji egzaminacyjnej; Formuła 2012: Sporządza protokół zbiorczy w 

2 egzemplarzach na formularzu z Informacji 

❑  

Pozostawia w ośrodku egzaminacyjnym: powołania członków ZE, w tym ZN oraz zastępcy PZE, 

upoważnienia do odbioru i dostępu do materiałów egzaminacyjnych, jeden egzemplarz protokołu 

zbiorczego części praktycznej egzaminu, oświadczenia w sprawie zabezpieczenia materiałów i 

dokumentów zawierających informacje prawnie chronione 

❑  
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Kiedy Kto Zadanie/czynność – model W, WK Wykonane 

Pozostawia w ośrodku egzaminacyjnym kopie: protokołów przebiegu części praktycznej egzaminu z 

poszczególnych sal/miejsc, decyzji o przerwaniu i unieważnieniu egzaminu, zweryfikowanych wykazów 

zdających z poszczególnych sal/miejsc egzaminacyjnych, dowodów przekazania/odbioru dokumentacji 

egzaminacyjnej 

❑  

 

 

 


